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 Secara prinsip pengelolaan dokumen digital di Eprints 
tid k j h b b d  d  lik i j i  l i  (b i a au er e a engan ap as se en s a nnya ag
yang memiliki pengalaman menggunakan GDL, tinggal 
menyesuaikan)
 Salah satu tahapan penting adalah menentukan format file 
yang akan dimasukkan ke dalam repository Eprints.
E i t  bi  i  h i   j i  fil  t t   pr n s sa mener ma amp r semua en s e ex ,
image, atau multimedia (sound, video) dsb.
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EPrints dan Alih Format
 Eprints dilengkapi dengan fasilitas untuk konversi 
d k  ( i l  d i DOC k  PDF)o umen m sa nya ar e
 Namun konversi yang dilakukan EPrints ini untuk 
dokumen sederhana, apabila dokumen relatif kompleks, 
lebih baik dikonversi menggunakan software tersendiri 
































 Setelah Login, Anda akan masuk ke layar Manage 
Deposits.
 Klik tombol "New Item" untuk memulai 
menambahkan item (koleksi) baru ke dalam repository.
 Pilih tipe koleksi/dokumen klik tombol “Next>” untuk 
melanjutkan.
Memilih Tipe (Jenis) Dokumen
1. Article (Artikel jurnal, majalah, surat-kabar. Tidak harus 
artikel peer-reviewed)
2. Book Section (Satu bab atau bagian dari sebuah buku)
3. Monograph (bisa berupa laporan teknis, laporan proyek, 
dokumentasi, manual, kumpulan makalah diskusi)
4. Book (buku atau prosiding konferensi)
5. Thesis (Tesis atau disertasi, Skripsi?)
6. Patent (Paten yang telah diterbitkan)
7. Other (Semua yang termasuk dalam repository, tetapi 




 Untuk meng-upload 
dokumen, klik pada 
tombol “Choose File”
 Cari/pilih file dokumen 
yang akan di-upload
 Selanjutnya dokumen akan 
tampil layar isian upload 
d ko umen.
 Dokumen akan tampil di 
lembar kerja setelah   





 Content: Pilih isi dokumen (draft, submitted, accepted, 
published, updated version,  supplemental material, 
i   i  ddi i l d  h ) presentat on, cover mage, a t ona meta ata, ot er
 Format: Pilih format file (PDF, DOC, MP3, dll.)
 Description: Isi dengan deskripsi singkat dokumen
 Visible to: Tentukan dokumen dapat dilihat (dibaca) oleh siapa 
(Anyone, registered user only, repository staff only)
 License: Pilih lisensi dokumen
 Embargo expiry date: Isi tahun, bulan dan tanggal 
pembatasan masa embargo
 Convert Document Format: Jika ingin mengalihformat file 
dokumen, pilih jenis file, klik tombol “Convert”.
 Kli tombol “Update Document” untuk melanjutkan.
Details (Isi Metadata)
 Title: Isi dengan judul dokumen (TA, skripsi, tesis, 
artikel, dll)
 Abstract: Isi atau kopikan abstrak dokumen
 Thesis Type: karena pada langkah pertama memilih 
tipe dokumen “thesis”, pada tahap ini diminta memilih 
tipe tesis (Default: Masters, PhD, EngD, Other [bisa 
diatur di konfigurasi])
 Creators: Masukkan nama pengarang (pembimbing, 
penguji?) dan email (jika ada), jika pengarang banyak, 




 Corporate Creators: (jika perlu) Isi nama perusahaan 
jika terlibat dalam pembuatan dokumen
 Divisions: Isi dengan fakultas tempat pengarang 
belajar/kerja 
 Status: Pilih status dokumen (apakah Published, In 
Press, Submitted, Unpublished)
 Date: Isi tanggal penerbitan (untuk skripsi misalnya 
tanggal ujian)
 Date Type: pilih (Publication, Submission, Completion
Publication Details
 Official URL: Masukkan alamat URL dokumen jika 
diambil dari web (misal artikel jurnal online)
 Institution: Masukkan nama lembaga dokumen berasal 
(Nama Perguruan Tinggi)
 Departement: Masukkan nama fakultas (prodi, 
jurusan)
 Number of Pages: Isi jumlah halaman dokumen





 Funder: Isi lembaga yang mensponsori pembuatan 
dokumen (Misal: Kementerian Agama)
 Projects: Masukkan nama proyek yang menghasilkan 
dokumen tsb.
 Contact Email Address: Masukkan alamat email 
kontak, terutama bagi dokumen yang tidak tersedia 
secara full-texts untuk publik, permintaan dokumen 
bisa melalui alamat email ini
 References: Masukkan daftar pustaka
Publication Details
 Uncontrolled Keywords: Masukkan kata kunci yang 
diambil dari dokumen (bukan dari tesaurus atau daftar tajuk 
subjek)
 Additional Information: masukkan informasi tambahan 
jika dianggap perlu
 Comments and Suggestions: Isi komentar atau saran dari 
editor (pengupload), isian ini tidak ditampilkan di web.




 Tahap ini Anda diminta memilih subjek dokumen.
S  d f lt  bj k di bil d i Lib  f C   ecara e au , su e am ar rary o ongress
Classification (bisa diganti dengan Dewey Decimal, atau 
yang lain)
 Pilih subjek yang sesuai, kemudian klik tombol “Add” 
yang berada di samping kiri subjek tersebut.
S l j t  klik t b l “N t>” e an u nya om o ex .
Deposit
 Ini adalah tahapan terakhir memasukkan item ke dalam 
koleksi digital Eprints
 Caranya mudah, cukup dengan klik tombol “Deposit 
Item Now” 
 Apabila berhasil akan muncul pesan berupa tanda 
contreng  dan “Item has been deposited”
P  b ik t  t d   d  “Y  i  ill   esan er u nya an a seru an our tem w not









 Peran editor adalah memberikan approval agar item 
k l k i  t l h did it k d l  it  d  o e s yang e a epos masu a am repos ory an
bisa tampil di web.
 Ada tiga yang bisa dilakukan:




 Setelah memeriksa semua isian, dan tidak ada yang 
k li  dit  k  klik d  t b l “M  t  e ru, e or cu up pa a om o ove o
Repository”
 Bila berhasil muncul pesan berupa tanda contreng: Status 
of item changed to “Live Archive”.
 Item yang dideposit bisa langsung muncul di web 




 Apabila editor memandang bahwa item yang disubmit 
(did it) l h  tid k l k t k di kk  epos o e pengguna a aya un u masu an
dalam repository, maka editor bisa “menghapus” item 
dengan klik pada tombol “Destroy item”
 Editor bisa memberikan alasan atas penghapusan ini dan 
akan dikirim via email.
Return Item
 Apabila editor memandang masih ada isian yang harus 
di b iki l h  (d it /  d it per a o e pengguna epos or yang men epos
item), maka editor bisa klik pada “Return item”, 
(mengembalikan item kepada pengguna)
 Editor juga bisa memberikan penjelasan alasan 
pengembalian ini.




 Karena sesuatu hal (masukan pengguna), editor juga bisa 
ik it   d h “di bli h” di b d  menar em yang su a pu s we an
memasukkannya ke dalam “Review” untuk ditinjau ulang 
(perbaikan), dengan klik tombol “Move to Review”.
 Setelah dilakukan perbaikan, item bisa dikembalikan ke 
dalam repository dengan klik tombol “Move to 
Repository”.
Retire Item
 Editor juga bisa “memensiunkan” (menarik) item dari 
it  ( i l  k  k d l  t j di repos ory m sa : arena a a uwarsa, er a
plagiarisme, dll.)
 Pilih artikel yang akan ditarik dari repository kemudian 
klik tombol “Retire Item”.
 Apabila diperlukan, item yang telah ditarik bisa 

































Sekian  terima kasih,
